Elektronicznie podpisany przez:
Agnieszka Katarzyna Rogalinska
dnia 7 wrze$nia 2026 r.

ZARZADZENIE NR OR.1.120.80.2026
STAROSTY OSTROWIECKIEGO

z dnia 7 wrze$nia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji okreslajacej procedury postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swie¢tokrzyskim.

Na podstawie art. 34 ust. 1 135 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z22025r., poz. 1684, zpdzn. zm.), w zwigzku z art. 175 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1781 z p6zn. zm.) oraz art. 24 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016 r.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje okreslajaca procedury postepowania zkluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen iobiektu Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swictokrzyskim, stanowigcg zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr Or.[.120.1.21.2018 Starosty Ostrowieckiego z dnia 30.07.2018 r.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Ostrowieckiego.
§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Ostrowieckiego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Ostrowiecki

Agnieszka Rogalinska
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr Or.1.120.80.2026
Starosty Ostrowieckiego

z dnia 7 wrzesnia 2026 r.

Instrukcja
okreslajaca procedury post¢powania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen

Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim

Rozdzial 1

Zalozenia i postanowienia ogélne

§1.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ budynki uzytkowane przez Starostwo Powiatowe
w Ostrowcu Swietokrzyskim, mieszczace si¢ przy ul. Itzeckiej 37, ul. Wardynskiego 1
i ul. Swigtokrzyskiej 22 w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

2. Bazie Shuzby Drogowej — nalezy przez to rozumie¢ budynki stuzbowe uzytkowane
przez pracownikow Referatu Zarzadzania Drogami w Wydziale Inwestycji,
Infrastruktury i Transportu Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim,
mieszczace si¢ przy ul. Siennienskiej 322 w Ostrowcu Swictokrzyskim.

3. Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec:

a. dla naczelnikow wydziatow, kierownikow biur i samodzielnych stanowisk pracy
(dotyczy pracownikdw nie zatrudnionych dodatkowo na innych stanowiskach
pracy) — Sekretarz Powiatu,

b. dla pozostalych pracownikow Urzedu — naczelnicy poszczegdlnych wydziatoéw,
kierownicy biur.

4. Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu.

5. Gablocie nalezy przez to rozumie¢ miejsce przechowywania kluczy do pomieszczen
Urzedu 1 Bazy Stuzby Drogowe;.

6. Instrukcji — niniejsza ,,Instrukcja okreslajaca procedury postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim

1 Bazy Stuzby Drogowe;j”.
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§2.
Niniejsza Instrukcja dotyczy pomieszczen Urzedu i Bazy Stuzby Drogowej usytuowanych pod
adresem:
1. ul. lzecka 37,
2. ul. Wardynskiego 1,
3. ul. Swigtokrzyskiej 22,
4

. ul. Siennienskiej 322.

Rozdzial 1T

Dozor

§ 3.

1. Budynki Urzedu wyposazone sg w systemy alarmowe.

2. Urzad przy ul. Itzeckiej 37 podlega dodatkowo dozorowi i ochronie. Pracownikom
wykonujacym obowiazki dozoru przekazywane sg indywidualne kody cyfrowe do systemu
alarmowego oraz upowaznienie do zarzadzania kluczami, ktorego wzor stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

3. Urzad przy ul. Wardynskiego 1 podlega dozorowi i ochronie przez firme¢ zewnetrzng na
podstawie umowy na monitorowanie systemu sygnalizacji pozaru oraz sygnalizacji
wlamania przez Centrum Operacyjne lokalnego systemu sygnalizacji pozaru w obiekcie,
catodobowo przez wszystkie dni tygodnia oraz monitorowanie sygnalizacji wtamania
z interwencja grupy firmy specjalistycznej, ktora zawiadamia Policje.

4. Urzad przy ul. Swigtokrzyskiej 22 podlega catodobowemu dozorowi i monitorowaniu
obiektu przez zarzadc¢ budynku, ktorym jest Zaktad Ustug Miejskich w Ostrowcu
Swigtokrzyskim.

5. Baza Shluzby Drogowej przy ul. Siennienskiej 322 podlega dozorowi i ochronie przez
dozorcg oraz przez firme zewnetrzng na podstawie umowy na monitorowanie systemu
sygnalizacji pozaru oraz sygnalizacji wlamania przez Centrum Operacyjne lokalnego
systemu sygnalizacji pozaru w obiekcie, calodobowo przez wszystkie dni tygodnia oraz
monitorowanie sygnalizacji wlamania z interwencjg grupy firmy specjalistycznej, ktéra
zawiadamia Policjg.

6. Szczegdlowy zakres obowigzkow i ustalen w zakresie ochrony i dozoru reguluje Instrukcja.

Strona 2



§4.

1. Z uwagi na publiczny charakter dziatania Urzedu, w czasie jego pracy nie obowigzuje
system przepustek, czy tez inny sformalizowany system okreslajagcy uprawnienia do
wejscia, przebywania i wyjscia ze strefy administracyjnej Urzedu.

2. W zwigzku z uwarunkowaniem okreslonym w ust. 1 Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani
w szczeg6lnosci do:

a. zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzacych i wychodzacych z Urzedu,

b. reagowania na wejscie do budynku i przebywanie na terenie Urzgdu osob bedacych pod
wplywem alkoholu lub innych $rodkoéw psychoaktywnych,

c. reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynkoéw
Urzedu,

d. reagowania na proby wnoszenia do budynkéw lub wwozenia na teren wokot budynkow
przedmiotow niebezpiecznych, materialdéw lub substancji budzacych podejrzenie itp.,

e. natychmiastowego reagowania, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz
kierownictwa Urzedu, na zaobserwowane proby stworzenia zagrozenia dla zycia lub
zdrowia, a takze niszczenia lub utraty mienia,

f. reagowania na inne podejrzane zachowania, ktére moga prowadzi¢ do zakldcenia
bezpieczenstwa i porzadku w Urzedzie.

3. Do zadan i obowigzkoéw pracownikow wykonujacych dozér w budynku poza rozktadem
czasu pracy Urzedu przy ul. ltzeckiej 37 nalezy w szczegdlnosci:

a. obchod budynku,

b. sprawdzanie zamknig¢ drzwi 1 okien oraz stosowanych zabezpieczen,

c. sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno —
sanitarnych,

d. podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w  przypadku
zaobserwowania obecnos$ci w strefie administracyjnej osob nie bedacych pracownikami
Urzedu,

e. natychmiastowe reagowanie, poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb i 0sob, na
zaobserwowane proby stworzenia zagrozenia dla zycia lub zdrowia oraz niszczenia lub
utraty mienia nalezacego do Urzedu,

f. reagowanie na stwierdzone inne zjawiska, ktorym mozna przypisa¢ nietypowos¢

i cechy, dajace si¢ zdefiniowac, jako zagrazajace bezpieczenstwu i porzadkowi,
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g. prowadzenie rejestru wydania i zwrotu kluczy do pomieszczen Starostwa Powiatowego
w Ostrowcu Swigtokrzyskim poza godzinami pracy Urzedu i w dni wolne od pracy,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukc;ji.

4. Przebieg dozoru dokumentowany jest przez pracownikow w ,.ksigzce dozoru”.
5. Do zadan i obowigzkéw pracownika wykonujacego dozoér w Bazie Stuzby Drogowej przy
ul. Siennienskiej 322 nalezy w szczegdlnosci:

a. obchdd budynku,

b. sprawdzanie zamknig¢ drzwi 1 okien oraz stosowanych zabezpieczen,

c. sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno —
sanitarnych,

d. podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w  przypadku
zaobserwowania na terenie obiektu obecno$ci oséb nie bedacych uprawnionymi
pracownikami Starostwa wymienionymi § 5 ust. 6 pkt e.

e. natychmiastowe reagowanie, poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb i 0sob, na
zaobserwowane proby stworzenia zagrozenia dla zycia lub zdrowia oraz niszczenia lub
utraty mienia nalezacego do Urzedu,

f. reagowanie na stwierdzone inne zjawiska, ktérym mozna przypisaé nietypowosc

i cechy, dajace si¢ zdefiniowac, jako zagrazajace bezpieczenstwu i porzadkowi.

Rozdzial 111

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

§5.
1. Otwarcia Urzgdu w dni robocze dla pracownikéw budynku przy ul. ltzeckiej 37, po uptywie

pory nocnej, dokonuje pracownik recepcji (I zmiany), nie wezesniej niz 1 godzine przed
godzing rozpoczecia pracy Urzedu.
2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ otwarcia Urzedu w dzien wolny od pracy w sytuacji wyjatkowe;j,
po uzyskaniu wczesniejszej akceptacji Kierownictwa.
3. Do obowiazkéw pracownika recepcji nalezy takze:
a. wydawanie kluczy do pomieszczen biurowych i administracyjnych pracownikom
Urzedu rozpoczynajacym prace,
b. wydawanie kluczy do pomieszczen archiwum, serwerowni, pomieszczen
gospodarczych wylacznie uprawnionym, pracownikom, wskazanym w ust. 6,

c. nadzor nad kluczami w czasie pracy Urzedu,
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d. przyjmowanie zdawanych przez pracownikow kluczy na koniec dnia pracy Urzgdu,

e. wydawanie oraz przyjmowanie zdawanych kluczy poza godzinami pracy Urzedu
1 w dni wolne od pracy, ktore moze odbywaé si¢ tylko za pokwitowaniem
pobrania/zwrotu w rejestrze.

4. Wzor rejestru, o ktorym mowa w ust. 2 pkt. e ,Rejestr wydania i zwrotu kluczy do
pomieszczen Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim poza godzinami pracy
Urzedu i w dni wolne od pracy” stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

5. Do obowigzku pracownikow odpowiednio Wydzialu Komunikacji i1 Archiwum
Zakladowego nalezy dodatkowo po zakonczeniu pracy plombowanie drzwi do
pomieszczen zajmowanych przez wydziat tj. od nr 1 do nr 9 oraz nr 11 a takze pomieszczen
archiwum tj. od nr 1 do nr 2 oraz magazynow podrecznych Wydzialu Komunikacji od nr 1
donr 5.

6. Osoby uprawnione do wejscia do pomieszczen z ograniczonym dostgpem:

a. pomieszczenie nr | (archiwum zaktadowe) — Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu,
Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego, archiwista lub upowazniony
pracownik,

b. pomieszczenie nr 2 (archiwum zaktadowe) — Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu,
Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego, archiwista lub upowazniony
pracownik,

c. pomieszczenia nr 3, 4, 5, 6 (archiwum podrgczne Wydziatu Komunikacji) Starosta,
Wicestarosta, Sekretarz  Powiatu, Kierownik Referatu  Organizacyjno —
Administracyjnego, archiwista, Naczelnik Wydziatu Komunikacji lub upowazniony
pracownik,

d. serwerownia — Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Kierownik Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego, informatyk lub upowazniony pracownik,

e. baza Stuzby Drogowej przy ul. Siennienskiej 322 zajmowany przez pracownikow
Referatu Zarzadzania Drogami — Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Naczelnik
Wydzialu Inwestycji, Infrastruktury i Transportu, Zastgpca Naczelnika Wydziatu
Inwestycji, Infrastruktury i Transportu, Kierownik Referatu Zarzadzania Drogami lub
upowazniony pracownik, a takze upowaznieni pracownicy.

7. Klucze do samochodu stuzbowego uzytkowanego przez Staroste wydawane sg
pracownikom posiadajacym upowaznienie Starosty Ostrowieckiego.

8. Klucze do pozostatych samochoddéw stuzbowych, ciagnikdbw 1 innego sprzetu

mechanicznego wydawane sg uprawnionym pracownikom Referatu Zarzadzania Drogami.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Przechowywane sa w gablocie znajdujacej si¢ w pomieszczeniu biurowym na terenie Bazy
Stuzby Drogowej. Osoba odpowiedzialng za klucze jest Dozorca.
Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz budynkéw Urzedu
celem skontrolowania przestrzegania postanowien niniejszej Instrukcji przez zobowigzane
osoby posiadaja:

a. Starosta

b. Wicestarosta

c. Sekretarz

d. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

e. Upowazniony pracownik
Otwarcia budynku przy ul. Wardynskiego 1 dla pracownikow, po uptywie pory nocnej,
dokonuje Naczelnik Wydzialu Geodezji, Kartografii 1 Katastru lub upowaznieni
pracownicy, nie wczesniej niz 30 minut przed godzing rozpoczgcia pracy Urzedu.
Zamknigcia budynku przy ul. Wardynskiego 1, po zakonczeniu pracy Wydzialu Geodezji,
Kartografii 1 Katastru dokonuje Naczelnik Wydziatu lub upowaznieni pracownicy, nie
p6zniej niz 30 minut po zakonczeniu czasu pracy Urzedu.
Pracownicy Wydzialu Geodezji, Kartografii 1 Katastru sa zobowigzani do zachowania si¢
na terenie Urzgdu tak jak zostato to okreslone w § 4 ust. 2.
Otwarcia pomieszczen przy ul. Swietokrzyskiej 22 dla pracownikéw Powiatowego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, po uplywie pory nocnej, dokonuje
Przewodniczacy Zespotu lub upowaznieni przez niego pracownicy, nie wczesniej niz 30
minut przed godzing rozpoczecia pracy Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci.
Zamknigcia pomieszczen przy ul. Swietokrzyskiej 22, po zakonczeniu pracy Powiatowego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetlnosprawnosci dokonuje Przewodniczacy Zespotu
lub upowaznieni przez niego pracownicy, nie pozniej niz 30 minut po zakonczeniu czasu
pracy Powiatowego Zespotlu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.
W przypadku, kiedy komisje lekarskie odbywaja si¢ po godzinach pracy Zespolu,
Przewodniczacy Sktadu Orzekajacego po zakonczeniu komisji umieszcza klucze z pokoju
0.22 1 0.9 w skrzynce zamykanej na kod, umieszczonej w Recepcji Zaktadu Ustug
Miejskich.
Pracownicy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
zobowigzani s3 do zachowania si¢ na terenie Urzedu tak jak zostato to okreslone

w § 4 ust. 2.
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17. Otwarcia pomieszczen w Bazie Sluzby Drogowej przy ul. Sienniefiskiej 322 dla
pracownikow Referatu Zarzadzania Drogami, po uplywie pory nocnej, dokonuje Dozorca
lub upowaznieni przez niego pracownicy, nie wczesniej niz 30 minut przed godzing
rozpoczecia pracy.

18. Zamknigcia budynkéw w bazie Shuzby Drogowej przy ul. Siennienskiej 322, po
zakonczeniu pracy dokonuje Dozorca lub upowaznieni przez niego pracownicy, nie pézniej
niz 30 minut po zakonczeniu czasu pracy.

19. Pracownicy Referatu Zarzadzania Drogami sg zobowigzani do zachowania si¢ na terenie

obiektu tak jak zostato to okreslone w § 4 ust. 2.

§ 6.

1. Pracownik, ktory pobral klucz do pomieszczenia przed otworzeniem zamkow sprawdza
stan zamkow 1 ewentualnych zabezpieczen (w tym zastosowanych plomb).

2. Po otworzeniu pomieszczenia, przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg stan
zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, a takze znajdujacej si¢
tam dokumentacji i innego wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktdorych mowa
w ust. 1 1 2, pracownik, ktéry to ujawnil natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przetozonego 1 Sekretarza Powiatu.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach pomieszczen, gdzie
usytuowane s3 ich miejsca pracy spoczywa pelna odpowiedzialno§¢ za ochrone
pomieszczeh biurowych w godzinach pracy Urzedu.

5. Pomieszczenie biurowe, w ktorym chwilowo nie przebywa zaden pracownik musi by¢
zamkniete na klucz.

6. Zasady opuszczania pomieszczen biurowych (stanowiska pracy) w godzinach pracy oraz
pozostawania pracownikéw w pomieszczeniach Urzedu i na terenie Bazy Stuzby Drogowej
po godzinach pracy okreslaja odrebne przepisy zawarte w Regulaminie Pracy.

7. Pracownik chcac kontynuowac prace poza ustalonymi godzinami pracy powinien uzyskac
zgode bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Powiatu. W przypadku pracy w dni
wolne zgoda taka wymaga formy pisemnej. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 3 do

niniejszej Instrukeji.
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§7.

. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Urzedu zobowigzani sg do uporzadkowania swoich

stanowisk pracy, wykonania czynnos$ci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych

rozwigzan technicznych 1 organizacyjnych, w szczegdlnosci polegajacych na:

a. zabezpieczeniu dokumentacji przed dostgpem osdb nieuprawnionych,

b. zabezpieczenie komputerow 1 nos$nikow informacji przed dostgpem 0s6b
nieuprawnionych,

c. wylaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczna (czajniki, wentylatory,
grzejniki itp.), zgodnie z zasadami bhp,

d. zamknigciu okien i drzwi,

e. zdaniu kluczy od pomieszczen pracownikowi dozoru.

Szaty wyposazone w zamki znajdujace si¢ w pomieszczeniach, po zakonczeniu pracy

muszg by¢ zamknigte.

. Klucze do biurek i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow, ktérzy tym samym

ponosza petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

. Wydawanie kluczy zapasowych, pracownikom uprawnionym do ich pobrania, moze

odbywac si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach i awaryjnych przypadkach za zgoda

bezposredniego przetozonego i wiedzg Sekretarza Powiatu za pokwitowaniem w rejestrze

znajdujacym si¢ w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym.

. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢ do depozytu za

poswiadczeniem zwrotu w rejestrze.

. Wzor rejestru, o ktérym mowa w ust. 4 1 5 ,,Rejestr wydania 1 zwrotu kluczy zapasowych

do pomieszczen Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swictokrzyskim” stanowi zatacznik

nr 4 do niniejszej instrukcji.

. W przypadku zagubienia przez pracownika klucza/kluczy do pomieszczen lub szafy/biurka

obowigzany jest on do pokrycia kosztow dorobienia nowego klucza, a w razie koniecznosci

kosztow zakupu nowego zamka wraz z kompletem kluczy.

§ 8.

. Klucze do drzwi pomieszczen biurowych wydawanych pracownikom Urzedu
przechowywane sg w gablocie znajdujacej si¢ w Recepcji, do ktorej klucz posiada
dyzurujacy pracownik Recepcji. Tryb wydawania i zwrotu kluczy okreslony zostat w § 5.

. Klucze do pomieszczen Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru poza godzinami pracy

Urzedu zabezpieczone sag w gablocie znajdujacej si¢ w Sekretariacie wydziatu.
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. Zapasowy komplet kluczy do drzwi wejSciowych do budynku Wydzialu Geodezji,
Kartografii 1 Katastru jest zdeponowany w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym
przy ul. ltzeckiej 37.

. Duplikaty kluczy do pomieszczen, bedace jednocze$nie kluczami zapasowymi,
przechowywane s3 w oddzielnej gablocie znajdujacej si¢ w Referacie Organizacyjno -
Administracyjnym,

. Klucze do pomieszczen Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
zabezpieczone sg w skrzynkach zamykanych na kod. Jedna ze skrzynek znajduje si¢
na parterze budynku w pomieszczeniu zamykanym i calodobowo monitorowanym przez
pracownikow ZUM.

Duplikaty kluczy do pomieszczen Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnos$ci, bedace jednocze$nie kluczami zapasowymi, przechowywane
sa w oddzielnej gablocie znajdujacej si¢ w Recepcji ZUM.

. Klucze do pomieszczen archiwum oraz pomieszczen magazynowych wydawane sg
uprawnionym pracownikom Urzedu, przechowywane s3 w gablocie znajdujacej sie
w Recepcji.

. Klucze do serwerowni oraz karta magnetyczna zdeponowane s3g u Kierownika Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego i u Sekretarza Powiatu.

. Klucze do samochodu sluzbowego Starosty Ostrowieckiego przechowywane s3

gablocie znajdujacej si¢ w Recepcji.

§09.

. Do otwierania pomieszczen na potrzeby czynnosci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikow do gabloty z zachowaniem trybu
okreslonego w § 5.

. Pomieszczenia archiwum sprzatane s3 wylacznie w godzinach pracy Urzedu
1 w obecnosci uprawnionych oséb.

. Klucze uszkodzone lub nie nadajace si¢ do uzytkowania nalezy przechowywac lub usungé
w sposOb uniemozliwiajagcy wykorzystanie ich do nieuprawnionego dostepu do
pomieszczen.

. Z czynnosci okreslonych w ust. 3 sporzadza si¢ protokét z udziatem bezposredniego

przetozonego 1 zawiadamia si¢ Sekretarza Powiatu.
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§ 10.
Zabrania si¢ pracownikom:

1. udostgpniania osobom nieupowaznionym kluczy, kodoéw dostepu, haset 1 kodow
sterujacych systemami alarmowymi,

2. dorabiania kluczy do pomieszczen Urzedu i Bazy Stuzby Drogowej. Dorobieniem
kluczy zajmuje si¢ Referat Organizacyjno — Administracyjny po uzyskaniu pisemne;j
zgody Sekretarza Powiatu.

3. pozostawiania otwartych drzwi pomieszczen lub kluczy bez dozoru,

4. pozostawiania otwartych okien, szaf i biurek po zakonczeniu pracy,

5. wynoszenia kluczy od pomieszczen biurowych poza Urzad.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§11.

1. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego Urzedu i Bazy Stuzby Drogowe;,
stosownie do obowigzujacych regulacji prawnych podlega nadzorowi Sekretarza Powiatu.

2. Integralng cze$cig niniejszej Instrukeji sg zataczniki wymienione w jej tresci.

3. Instrukcja wprowadzona jest do wuzytku sluzbowego zarzadzeniem Starosty
Ostrowieckiego.

4. Zmiany w Instrukcji moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jej
wprowadzenia.

5. Wszyscy obecni 1 nowoprzyjeci pracownicy sg zobowigzani do zapoznania si¢
z przyjeta Instrukcja oraz pisemnym potwierdzeniem przyjecia do wiadomosci

1 przestrzegania powyzszej procedury.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji okreslajacej
procedury postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen
Starostwa Powiatowego

w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym

do systemu alarmowego Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie ,Instrukcji okreslajacej procedury postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen Starostwa Powiatowego w  Ostrowcu Swictokrzyskim”
powierzam  Panu ... zatrudnionemu  na  stanowisku
.................................................... komplet kluczy do Urzedu.

W sktad kompletu wchodzg nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Panu indywidualny kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy

zachowaé w §cistej tajemnicy 1 wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

(podpis Sekretarza Powiatu)

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ petlna odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy
do systemu alarmowego 1 zobowigzuj¢ si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji

powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2 do Instrukeji okreslajacej procedury postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Starostwa Powiatowego

w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Rejestr wydania i zwrotu kluczy do pomieszczen Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim
poza godzinami pracy Urzedu i w dni wolne od pracy

Lp.

Data

Numer
pokoju

Pobranie kluczy

Zdanie kluczy

Godzina
pobrania

Imie¢ i nazwisko
pobierajacego klucz

Podpis

Godzina
zdania

Imie¢ i nazwisko
pracownika
zdajacego klucz

Imi¢ i nazwisko
pracownika
odbierajacego
klucz

Podpis
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji okreslajacej procedury
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Starostwa Powiatowego

w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Ostrowiec Swietokrzyski,

(jednostka organizacyjna)

Sekretarz Powiatu
Ostrowieckiego
w/m

WNIOSEK PRACOWNIKA
O WYKONYWANIE PRACY W DZIEN WOLNY

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na prace W dniu ...
W miejscu pracy tj. pok. nr ............ w godzinach od ...................... do

........................ W ZW13ZKU Z KONIECZNOSCIG. .. ..ttt

(podpis pracownika)

OPINIA SEKRETARZA POWIATU
OSTROWIECKIEGO

wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody*

(data, podpis i pieczec)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji okreslajacej procedury postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Starostwa Powiatowego

w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Rejestr wydania i zwrotu kluczy zapasowych do pomieszczen

Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim

Lp.

Data

Numer
pokoju

Pobranie kluczy

Zdanie kluczy

Godzina
pobrania

Imie i nazwisko
pobierajacego klucz

Podpis

Godzina
zdania

Imig¢ i nazwisko
pracownika
zdajacego klucz

Imi¢ i nazwisko
pracownika
odbierajacego
klucz

Podpis
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